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KODEKS POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO W PRAKTYCE
URZEDNICZEJ, Z UWZGLEDNIENIEM DORECZEN ELEKTRONICZNYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Ustawa o e-doreczeniach wprowadza istotne zmiany dotyczace funkcjonowania doreczen
elektronicznych, poprzez przyjecie nowych standardéw dotyczacych sposobdéw korespondencji
i zastgpienie jej tradycyjnych form elektronicznymi. W celu usystematyzowania wiedzy
i przygotowania sie do wtasciwej realizacji nowych obowigzkéw, proponujemy Panstwu udziat
w szkoleniu, podczas ktérego omowimy zagadnienia z zakresu prowadzenia postepowania
administracyjnego, ze szczegdolnym uwzglednieniem zmian w zakresie e-doreczen,
wchodzacych w zycie od 1 pazdziernika 2024 r.

Podczas zaje¢ prowadzaca:

e przyblizy regulacje dotyczace publicznej ustugi doreczenia elektronicznego i publicznej ustugi
hybrydowej,

e wskaze, jak prawidtowo wszczgé postepowanie administracyjne,

e wyjasni, jak zbiera¢ dowody i wydawacd decyzje,

e podpowie, w jakich sytuacjach nie bedziemy stosowaé przepisow ustawy o doreczeniach
elektronicznych,

e wyttumaczy, na co zwrdci¢ uwage przy tworzeniu wiadomosci, wysytaniu i odbieraniu ich.

Udziat w zajeciach pozwoli Panstwu na zdobycie i ugruntowanie wiedzy praktycznej,
dotyczacej stosowania prawidlowych procedur w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych, konczacych sie wydaniem decyzji administracyjnej.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Dostarczenie wiedzy i umiejetnosci w zakresie prawidiowego prowadzenia postepowania
administracyjnego i wydawania decyzji, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad, wynikajgcych
z ustawy o doreczeniach elektronicznych.

e Przedstawienie standardow i zasad zwigzanych ze stosowaniem e-doreczen, wskazanie kogo
dotycza. Analiza obowigzkéw podmiotéw publicznych, wynikajgcych z ustawy o doreczeniach
elektronicznych.

e Wyijasnienie poje¢ publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE),
publicznej ustugi hybrydowej (PUH), kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego (KURDE). Wskazanie, w jakich sytuacjach nalezy je stosowac.

e Uzyskanie podpowiedzi, jak obstugiwac¢ skrzynki do doreczen, jak tworzyé wiadomosci,
zatgczad pliki, archiwizowaé korespondencje.

e \Wskazanie prawidtowego stosowania przepisow z zakresu ochrony danych osobowych
w postepowaniach administracyjnych, z uwzglednieniem decyzji PUODO.

e Uzyskanie odpowiedzi na pytania:

- Czym sie rézni adres do doreczen elektronicznych od adresu poczty elektronicznej?




- Kto powinien podpisywaé¢ dokumenty elektroniczne?

- Jak wtasciwie podpisywaé dokumenty po wejsciu w zycie e-doreczen?
- Jak stwierdzi¢, czy korespondencja zostata doreczona?

- Jak wszczgé postepowanie administracyjne?

- Kto moze zostac¢ petnomocnikiem?

- Czym jest PUH i PURDE?

- Jak doreczac pisma? Jak liczy¢ terminy?

- Czym sie rézni doreczanie przez e-PUAP od nowych e-doreczen?
- Jak doreczac pisma za granice?

- Kiedy pismo uznajemy za doreczone?

- Jak wydac upowaznienie?

- Na czym polegad bedzie , fikcja doreczenia elektronicznego”?

- Jak sprostowac lub uzupetni¢ decyzje?

PROGRAM:
1. Zasady postepowania administracyjnego —art. 14 k.p.a.:

e Zasada pisemnosci po zmianach w kontekscie doreczen elektronicznych.

e Podpisywanie dokumentéw elektronicznych.

¢ Rola profilu zaufanego.

e (Czy pracownicy winni wyraza¢ zgode na uzywanie przez nich profilu zaufanego?

¢ Inne zasady postepowania administracyjnego w praktyce.

2. Strona postepowania. Strona nieznana z miejsca pobytu. Nastepstwa prawne.
3. Petnomocnik:

e Kto moze by¢ petnomocnikiem?

e Formy petnomocnictwa.

e Udzielanie petnomocnictw. Omoéwienie orzecznictwa.

e Doreczanie korespondencji petnomocnikom.

e Najblizsza rodzina jako petnomocnik.

e Jak ma postepowac¢ organ w stosunku do petnomocnikéw strony? Omodwienie
na podstawie orzecznictwa.

4. Terminy zatatwiania spraw administracyjnych:

e Zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy.

e Bezczynnosé i przewlektos¢ postepowania - jakie rodzi skutki dla organu?

e Zatatwianie spraw w terminie a instytucja ponaglenia.

5. Wszczecie postepowania:

e W postaci pisemnej.

e Zapomocg EPUAP.

e Za pomocg doreczen elektronicznych.

e Kiedy dochodzi do wszczecia postepowania?

e Jak prawidtowo dokona¢ wszczecia postepowania administracyjnego?

e Obowigzki organu: sposoby wszczecia postepowania, data i forma wszczecia
postepowania, pojecie iwymogi formalne podania, pozostawienie podania
bez rozpoznania.

e Postanowienie o odmowie wszczecia postepowania.

6. Odmowa wszczecia postepowania.
7. Uzupetnianie brakéw formalnych.
8. Jak doreczac pisma w toku postepowan administracyjnych?



9. Hierarchia doreczen w Kodeksie postepowania administracyjnego.

10. Doreczenia:
e Formy doreczen.
e Skutki doreczen.
e Doreczenia za granica.
e Doreczenia elektroniczne.
e Doreczenie wydruku pisma uzyskanego z systemu teleinformatycznego, doreczenia

zastepcze.

e Zmiana adresu a doreczenie.
e Kiedy pismo administracyjne jest prawidtowo doreczone?

11. Doreczanie PURDE - Publiczna Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego.

12. Doreczanie PUH - Publiczna Ustuga Hybrydowa.

13. Kwalifikowana Ustuga Rejestrowanego Doreczenia Elektronicznego — KURDE w toku
postepowania administracyjnego.

14. Wniesienie podania przez osobe korzystajgca z e- doreczen.

15. Znaczenie BAE — Bazy Adreséw Elektronicznych dla postepowania administracyjnego.

16. Relacja miedzy doreczeniami elektronicznymi a EPUAP.

17. Czy mozna bedzie uzytkowaé EPUAP i na jakich zasadach? Przepisy przejSciowe:
e W jaki sposdb udostepniac akta sprawy?
e Dostep do akt sprawy dla stron a dostep na gruncie ustawy o udostepnianiu informacji

publicznej. RODO a udostepnianie akt sprawy.

18. Dowody w postepowaniu administracyjnym.

19. Poswiadczanie przez pracownika zgodnosci odpisu dokumentu z oryginatem.

20. Upowaznienia dla pracownikéw w toku postepowania administracyjnego — na podstawie
kontroli NIK.

21. Art. 79 a k.p.a. — stosowanie.

22. Decyzja: elementy struktury decyzji — podstawowe i dodatkowe.

23. Jak uzupetni¢, sprostowac i wyjasnic tres¢ decyz;ji?

24. Zrzeczenie sie prawa do odwotania przez strone a ostatecznos¢ i prawomocnosc¢ decyzji i jej
wykonalnos$é. Praktyka postepowania. Wykonalnos$é decyzji. Zmiany od 12 maja 2023 r.

25. Ochrona danych osobowych podczas postepowania administracyjnego na gruncie decyzji
UODO.

26. Pytania i odpowiedzi.

ADRESACI

Wszyscy pracownicy administracji rzgdowej i samorzgdowej, biorgcy udziat w wydawaniu decyzji
administracyjnych i stosujgcy przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

PROWADZACY:

Radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepisow
prawnych dotyczacych k.p.a. i e-doreczen, postepowania administracyjnego, ochrony danych
osobowych, procedury rozpatrywania skarg i wnioskow, udostepniania danych, dostepu do
informacji publicznej, realizacji zadan witasnych izleconych jst. Doswiadczona trenerka,
prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia, podnoszgce kwalifikacje pracownikdw administracji
publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych, wysoko oceniana za fachowos¢ i jasnosc¢
przekazu przez uczestnikéw szkolen i kurséw.
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Kodeks postepowania administracyjnego w praktyce urzedniczej,
z uwzglednieniem doreczen elektronicznych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

30 lipca 2024 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 439 zt netto/os. W przypadku zgtoszenia do 16 lipca 2024 r. cena
wynosi 399 zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze Srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.
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DANE Centrum Szkoleniowe FRDL
DO ul. Ksiecia Witolda 7-9, 71-063 Szczecin;
KONTAKTU: tel. +48 725 302 313, centrum@frdl.szczecin.pl
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DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ........ceieiceceiiinie e e cssesesssseesessresassassssessessessssnassassssssassresass sasesss sesssesssssansans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ... veceieiinesneeneesecrsnssesassesseesessassssssessessessessassasssss s sesssesas ses ansssesssssassassses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.szczecin.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia www.frdl.szczecin.pl
do 25 lipca 2024 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdiniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



http://www.frdl.szczecin.pl/

